Zarzydzenie Nr 49/11
Wiéjta Gminy Orchowo
z dnia 29 czerwca 2011r.

w sprawie zasad gospodarki kasowej w Urzedzie Gminy Orchowo

Na podstawic ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. Nr 76, poz.
694 2 2002 r. z pdzn. zmianami) oraz ustawy z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach publicznych ( Dz.U
Nr 157, poz.1240 z pdzn. Zmianami) ustalam. co nastepuje:

§l.

Przyjmuje si¢ do stosowania instrukcje dotyczaca gospodarki kasowej w Urzgdzie Gminy
Orchowo wg zalgcznika Nr |

Wykonanie zarzadzenia powierzam Skarbnikowi Gminy.
§3

Zarzadzenie wehodzi z dniem podjecia | obowiazuje od 01 stycznia 2011 r.
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Zalacznik Nr | do Zarzadzenia Nr 49/11
Wéjta Gminy Orchowo

zdnma 29 czerwea 2011 r

Urzad Gminy Orchowo
INSTRUKCJA KASOWA



Czgsé 1 Ogolna

Instrukcja ustala zasady funkcjonowania kasy w Urzedzie Gminy Orchowo.
Instrukcja zostala opracowana na podstawie Ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o
rachunkowosci.

Czesé 11 Szezegolowa
1. Kasjer

a) Kasjerem moze by¢ osoba 0 minimum Srednim wyksztalceniu, majgca nicnaganngy

opini¢, nic karana za przest¢pstwo gospodarcze lub wykroczenie przeciwko mieniu

oraz posiadajgca petng zdolnosc do czynnosci prawnych.

b) Funkcji kasjera nie powinno si¢ laczy¢ z innymi funkcjami o charakterze dyspozycyjnym i
kontrolnym w zakresie obrotu pienigznego, w szezegdtowosci nie powinno laczy¢ sig tej funkcji
z obowiazkami gléwnego ksiggowego. Kasjer nie moze prowadzi¢ konta ksi¢gowego kasy ani
tez decydowac o wyplatach.

¢) Przyjecie - przekazanie kasy moze nastapic jedynie protokolarnie w obecnosci

komisji wyznaczonej przez Skarbnika.

d) Kasjer w dowod przyjecia odpowiedzialnosci materialnej sktada deklaracje odpowiedzialnosc
za powierzone mienie oraz znajomosci przepisow w zakresie dokonywania operacji kasowych,
transportu gotowki i znajomosci przepiséw w tym wzgledzie obowigzujacych- wedlug wzorow 2
Zulgeznika 11 Zatacznika Nr 2 do Instrukeji.

e)Kasjer wraz z objgciem stanowiska i przyjeciem obowigzkow powinien otrzymac od
przelozonych nastgpujace dokumenty:

- zakres obowiazkow i odpowiedzialnosci na obejmowanym stanowisku,

- Instrukcje w sprawie gospodarki kasowej,

- Instrukcje sporzadzania, obiegu i kontroli dokumentéw finansowo-ksiegowych,

- Instrukcj¢ w sprawie ewidencji i kontroli drukow Scistego zarachowania,

- wykaz 0s6b upowaznionych do zatwierdzania dowodow kasowych,

- wzory bankowe podpiséw 0sob upowaznionych do podpisywania przelewow, czekdow. list plac,
delegacii stuzbowych i innych dowodow stanowiacych podstawg operacji kasowych..

2. Obowigzki Kasjera

1. Kasjer powinien mieé¢ jednoznacznic okreslony zakres czynnosci i odpowiedzialnosci na
zajmowanym  stanowisku, zgodny z obowigzujacymi przepisami, Zakres ten sporzadza
kicrownik jednostki i dorgeza kasjerowi za potwierdzeniem odbioru wraz z powierzeniem
obowigzkow i odpowiedzialnosci na zajmowanym stanowisku,
2. Obrét kasowy obejmuje krajowe znaki picnigzne, czeki i inne dokumenty zastgpujgce w
obrocie gotowke. Obrot ten przejawia si¢ poprzez wplaty i wyplaty kasowe, a realizowany jest
przez Kasg
3. Do podstawowych obowigzkow kasjera nalezy:

a) dokonywanie operacji  gotowkowych: wplat i wyplat na postawic dowodow
przychodowyeh i rozchodowych podpisanych przez osoby upowaznione, sprawdzonych pod
wzgledem merytoryecznym prze upowaznionego pracownika, pod wzgledem lormalnym |



rachunkowym przez ksiggowego oraz zatwierdzonych do wyplaty przez glownego Ksiggowego i
kierownika jednostki.
b) dokonywanie wyplat gotowkowych jedynie ze srodkow podjetych 2 rachunku bankowego na
okreslone potrzeby lub wydatki biezace zatwierdzone przez kierownika jednostki i glownego
ksiegowego,

¢) odprowadzanie przyjetych sum do banku w zaleznosci od warunkow przechowywania-
najpoznicj w ciggu 3 dni.

d) niezwloczne zawiadomienie kierownika jednostki i glownego ksiggowego o stwierdzonych
brakach gotowkowych lub ewentualnych wlamaniach do kasy.
4. Kasjer powinien;

a) przyjmowa¢ do realizacji tylko dokumenty kompletne. podpisane przez kicrownika
jednostki i glownego ksiggowego.

b) zada¢ okazania dowodu osobistego od 0sob nieznanych.

¢) zada¢ pokwitowania odbioru gotowki za przediozone faktury VAT, i rachunki, a takze w
sytuacji wyplaty na podstawic dowodu KW-Kasa wyplaci.

d) dokonywac przekazania kasy- protokularnie lub w drodze inwentaryzacji.

3. Odpowiedzialnos§¢ kasjera

Kasjer powinie mie¢ jednoznacznie okreslony zakres odpowiedzialnosci na zaymowanym
stanowisku, zgodny 2 obowigzujacymi przepisami kodeksu pracy.

2 Kasjer ponosi pelng odpowiedzialnos¢ za wlasciwe funkcjonowanie kasy oraz materialng
odpowiedzialno$¢ za powierzone mienie: zakres odpowiedzialnosei kierownik jednostki okresla
w umowie wedlug wzoru stanowigeego zalacznik Nr 3 do Instrukeji.

3. Kasjer ponosi petna odpowiedzialnosé personalng za wladciwe funkcjonowanie Kasy oraz
materialng za powierzone mienie. Kasjer skiada oswiadczenie o odpowiedzialnosci materialne).
Wzor oswiadezenia stanowi zataeznik nr | do Instrukeji.

4. kasjer ponosi odpowiedzialno$¢ w zakresie znajomosci i stosowania obowigzujgeych
przepisow odnosnie do dokonywania operacji kasowych, zabezpieczenia, przechowywanin
gotowki oraz jej transportu. Kasjer sklada oswiadczenic o przestrzeganiu przepisow w zakresic
prowadzenia operacji kasowych i ponoszenia odpowiedzialnosci za ich naruszenie zgodnie 2
zatgeznikiem Nr 2 do [nstrukeji.

5. Funkcjonowanie kasy, a tym samym wykonywanie funkcji kasjera podlega okresowym
kontrolom przeprowadzonym przez glownego ksiggowego, Rezultaty tych kontroli powinny by¢
uwidocznione w sporzagdzonych protokdtach: Wzor Protokolu kontroli kasy stanowi Zalacznik
Nr 4 do niniejszej Instrukcji.

4. Pomieszczenie kasy, transport i ochrona wartosci pienigznych

4.1 Pomieszezenie kasy

4.1.1 W Urzedzie Gminy Orchowo znajduje si¢ 1 kasa. zlokalizowana na parterze budynku.
pokdj nr 3/

4.1.2 Pomieszezenie kasowe wraz z wyposazeniem sa ubezpicczone od nastepstw kradziezy

4.2 Transport wartosci pienigznych

4.2.1 transport gotéwki z banku do jednostki i odwrotnie powinien odbywac si¢ przy
wspoludziale osob towarzyszacych w liczbie zaleznej od wysokosei przenoszonych kwot.

4.2.2 Kasjer zobowigzany jest do zachowania w tajemnicy wszelkich informacji o terminach i
wysokosci kwot przechowywanych i transportowanych wartosci pienigznych.

4.3 Ochrona wartosci pienigZnych

4.3.1 Kasjer jest odpowiedzialny za wiasciwe przechowywanie i zabezpieczenie gotowki |
innych waloréw oraz drukéw scislego zarachowania.

4.3.2 Po zakonczeniu dnia pracy Kasjer jest zobowiazany zabezpieczy¢ pomieszczenie kasy.
Przed otwarciem pomieszczenia kasjer sprawdza, czy nie zostaly naruszone zamki do kasy.



4.3.3 W przypadku stwierdzenia naruszenia zabezpieczenia Kasjer niczwlocznie powiadamia
przetozonego, ktéry informuje o zaistnialym fakcie kicrownika jednostki, a ten zawiadamia
policje.

4.3.4 Z czynnosci tych sporzadza si¢ pisemny protokél. Do czasu przybycia policji zabezpiecza
si¢ miejsca naruszenia kasy.

4.3.5 Kasjer jest zobowiazany przechowywaé wartosci pienigzne:
- w kasecie stalowej,
- w szafie pancernej, do ktorej chowa kasete po zamknigciu Kasy.

4.3.6 Klucze do kasy pancernej posiada kasjer.

5. Gospodarka kasowa
1. Jednostka moze mie¢ w kasie:
- niezbedny zapas gotowki na biezgce wydatki
- gotéwke podjeta z rachunku bankowego na pokrycie okreslonych rodzajowo wydatkow.
- gotowke pochodzaca z biezacych wplywow do kasy jednostki
- gotowke przechowywang w formie depozytu, otrzymang od oséb prawnych i fizyeznych.
2. Ustala si¢ pogotowie kasowe w wysokosci 3 000 zi (stownie: trzy tysigce)
3. Niezbedny zapas gotowki w kasie jednostki w miar¢ wykorzystywania jest uzupetniony do
ustalonej wysokosci (weryfikowanej w razie potrzeby przez Wojta) ze srodkow podjetych
z rachunku bankowego jednostki.
4.Gotowke podijgta z rachunku bankowego na pokrycie okreslonych rodzajowo wydatkow
jednostka powinna przeznaczy¢ na cel okreslony przy jej podjgciu.
5. Gotdéwka podjeta z rachunku bankowego jednostki na pokrycie okreslonych rodzajowo
wydatkéw moze by¢ przechowywana w kasie jednostki pod warunkiem nalezytego
zabezpieczenia. Gotowki tej nie wlicza si¢ do ustalonej dla danej jednostki wielkosci
niezb¢dnego zapasu, o ktorym mowa w pkt. 2
6. Gotdwka przechowywana w kasie jednostki w formie depozytu podlegajgca zwrotowi
osobie prawnej lub fizyeznej. ktora depozyt zlozyla, nie moze by¢ wykorzystywana na
pokrywanie wydatkow gotéwkowych jednostki. jak réwniez do uzupetnienia niczbgdnego
zapasu gotowki, a zatem nie jest wliczana do ustalonej jednostki wielkosci tego zapasu.
7. Depozyty, ktore znajduja si¢ w kasie wymagajg szczegdlnego zabezpieczenia. depozyty
obejmuje si¢ odrebna ewidencja w formie ich wykazu (zeszytu), zawierajacego
nastgpujace dane:
- kolejny numer depozytu i jego przedmiot,
- wskazanie wlasciciela depozytu. -
- data przyjecia i wydania depozytu oraz podpis osoby upowaznionej do dysponowania nim,

Depozyty powinny byé przechowywane w sposob pozwalajacy na fatwe ich wyréznienic. np.
obca gotowka w odpowiednio zabezpieczonej kopercie (lakowanie, stemplowanie).
Na zadanie kasjer wystawia pokwitowanie przyj¢cia depozytu.

6. Dokumentacja kasowa

1. Rodzaje dokumentow kasowych

1.1 dokumentacjg kasy stanowig:

a) dokumenty operacyjne kasy:

- raport kasowy RK

- dowaod wplaty KP

- dowad wyplaty KW

- czek gotdéwkowy

- bankowy dowad wplaty

b) dokumenty zrodtowe-dyspozycyine:

- dowody zakupu-faktury, rachunki.

- dowody sprzedazy.,

M



- wniosek o zaliczke,
- rozliczenie zaliczki,
- rozliczenie delegacji stuzbowej
- listy plac,
- listy wyplat zasitkow, premii, nagrod,
- rachunki za prace wykonywane na podstawie umow zlecen lub uméw o dzielo,
- o$wiadczenia zawierajace wyliczenie kosztow uzywania pojazdu prywatnego do celow
stuzbowych,
- inne akceptowane przez kierownika jednostki lub gléwnego ksiggowego
¢) dokumenty organizacyine kasy:
- instrukcja w sprawie gospodarki kasowej.
- oswiadezenie o odpowiedzialnosci materialnej,
- zakres czynnosci kasjera,
- wykaz 0s0b upowaznionych do dysponowania pieni¢znymi skladnikami majatkowymi-wraz
ze wzorami podpisow,
- protokoly przyjgcia Kasy-przekazania kasy.
- protokoty kontroli kasy,
1.2 Wymicnione dokumenty powinny by¢ przechowywane wylacznie w pomieszezeniu kasy
i udostgpnione tylko upowaznionym osobom.

6. Dowody ksiggowe

1. Wszelkie obroty gotowkowe powinny by¢ udokumentowane dowodami kasowymi:
wyplaty gotowkowe - rozchodowymi dowodami kasowymi. ktorymi sq Zrodlowe

dowody kasowe lub zastgpeze wlasne dowody wplat gotowki. wplaty gotdwkowe-
wlasnymi przyvchodowymi dowodami kasowymi.

2. Zastepeze dowody wyplat nie moga by¢ wystawione przez kasjera, lecz wylacznie przez
osoby upowaznione. Zastepezym dowodem kasowym moze by¢ asygnata kasowa - kasa
wyplaci.

3. Przed przyjeciem lub wyplatg gotowki kasjer zobowigzany jest sprawdzi¢ czy
odpowiednie dowody kasowe sa podpisane przez osoby upowaznione do zlecenia

wyplaty lub wplat. Dowody kasowe nie podpisane przez osoby do tego upowaznione nie
moga by¢ przez kasjera przyjete do realizacji.

4. W dowodach kasowych nie mozna dokonywaé poprawek kwot wyplat lub wplat gotowki
wyrazonych cyframi i stownie. Btedy popelnione w tym zakresie poprawia si¢ przez
anulowanie biednych przychodowych lub rozchodowych dowodéw kasowych lub
zastepezych dowodow w celu udokumentowania wplat i wyplat gotowki poprzez
wystawienie nowych prawidiowych dowodéw w celu udokumentowania wplat i wyplat
gotéwki. W przypadku gdy bledy zostaty popelnione w zrodtowych dowodach kasowych
w celu ich skorygowania nalezy dokona¢ wyplaty na podstawie wystawionych na ich
miejsce zastgpezych dowodow wyplat gotdwki.

5. Wplaty gotowki moga by¢ dokonywane wylacznie na podstawie ujednoliconych dla
wplat z wszelkich tytutéw przychodowych dowoddow kasowych, podpisanych
przynajmniej przez kasjera. Na dowodzie wplat gotowki nalezy podac pisang stownie
kwote wplaconej gotowki oraz datg wplaty i jej tytul. Kwote wplaty kasjer wpisuje do
wlasciwego raportu kasowego a zainkasowana gotowke odprowadza do Banku
Spoldzielczego w Orchowie w tym samym dniu. a ostatecznie W nastgpnym za pomoca dowodu
wplaty.
Kwitariusze pobrane i zwrocone po wykorzystaniu przez kasjera sg wpisywane do ksiazki
drukéw scistego zarachowania.
6. Bloki formularzy przychodowych dowodow kasowych moga by¢ wydawane osobom
upowaznionym wylacznie za pokwitowaniem w ewidencji drukdw scislego
zarachowania, ktora powinna umozliwi¢ kontrolg przychodu, rozchodu oraz stan blokow
formularzy,
7. Obrot gotéwkowy w kasie moze nastapic¢ na podstawie rodtowych dowodow



uzasadniajacych wyplatg. to znaczy na podstawie:

- dowodow wplat na wlasne rachunki bankowe. przy czym fakt dokonania wplaty

powinien potwierdzi¢ stempel banku na dowodzie wplaty,

- rachunkow (faktur)

- list wyplat dotyczacych wynagrodzen, premii, nagrod oraz zbiorczych zestawicn
wyplat sporzadzonych na podstawie rejestru nie podigtych plac.

- wlasnych zrodiowych dowodow kasowych (np. w zwiazku z wyplatg zaliczek do rozliczenia
na zakup materialow lub ustug),

- dowodow wyplaty- kasa wyplaci.

Wiasne Zrodtowe dowody kasowe. wystawione w zwiazku z wyplata zaliczek na koszty

podrozy stuzbowych. powinny okresla¢ termin, do ktorego zaliczka ma by¢ rozliczona.

Zrodlowe dowody kasowe i zastepeze dowody. wyplat gotowki powinny by¢ przed

dokonaniem wyplaty sprawdzone pod wzgledem merytoryeznym i formalno-

rachunkowym. Pracownicy zobowigzani do wykonywania tvch czynnosci zamieszezajg

na dowodach kasowych swdj podpis i date. Sprawdzone dowody zatwierdza do wyplaty

Wajt i Skarbnik lub inna osoba upowazniona. skladajac swoj podpis pod klauzurg

o tresci "zatwierdzono do wyplaty”.

8. Zastgpeze dowody wyplat gotowki moga by¢ podpisane tylko przez osobg zlecajacy
wyplatg. jezeli wynika to ze zrodlowych dowodow kasowych uprzednio juz
podpisanych przez Wéjta lub osoby przez nich upowaznione (np. wyplaty wynagrodzen
nie podjetych w terminie).

9.Gotdowke wyplaca si¢ osobie wymienionej w rozchodowym dowodzie kasowym.

Odbiorea gotdwki kwituje jej odbidr na rozchodowym dowodzie kasowym w sposob
trwaly atramentem lub dtugopisem. podajac stownie kwotg i datg jej otrzymania oraz
zamieszczajge swoj podpis. Obowiazek wpisywania slownie otrzymanej kwoty nie
dotyczy przypadku wypisywania przez wystawcg tych dowodow na zbiorezych
zestawieniach, w ktéryeh umieszczona jest ogélna suma do wyplaty w zlotych (np. listy
wyplat).
Jezeli rozchodowy dowdd kasowy wystawiony jest na wigeej niz jedng osobg, to kazdy
odbiorca kwituje kwote otrzymanej przez sicbie gotowki. Przy wyplacie gotowki osobo
nieznanym kasjer obowigzany jest zazada¢ okazania dowodu osobistego lub inneg
dokumentu, stwierdzajacego tozsamosé odbiorcy gotowki oraz wpisa¢ na rozchodowym
dowodzie kasowym numer, datg oraz okreslenic wystawcy dokumentu.
Przy wyplacie gotowki osobie nie mogacej si¢ podpisaé, na jej probg, moze podpisac
inna osoba (z wyjatkiem pracownika - kasjera zlecajacego wyplatg). stwierdzajac jako
swiadek swoim podpisem fakt wyplaty gotowki osobie wymienionej w rozchodowym
dowodzie kasowym.
Na rozchodowym dowodzie kasowym zamieszcza si¢ numer, dat¢ i okreslenie
wystawey dowodu stwierdzajacego tozsamos$é osoby otrzymujacej gotowke oraz imig
i nazwisko osoby podpisujace jako $wiadek. Kwotg wyplaca si¢ osobiscie nie mogacej si¢
podpisa¢
10. Jezeli wyplata nastgpuje na podstawie upowaznienia wystawionego przez osobg
wymieniong w rozchodowym dowodzie kasowym, w dowodzie tym nalezy okresli¢, z¢
wyplata zostala dokonana osobie do tego upowaznionej. Upowaznienic powinno by¢
dolaczone do rozchodowego dowodu kasowego..
11. Zrealizowane rozchodowe dowody kasowe powinny by¢ oznaczone przez podanie na
nich daty, numeru i pozycji raportu kasowego, w ktorym objete nimi wyplaty zostaly
zaewidencjonowane, Wszystkie dowody kasowe dotyczace wyplat gotowki.
dokonywanych w danym dniu powinny by¢ w tym dniu wpisane do raportu kasowego
sporzadzonego przez kasjera. Raport kasowe podlegajg ewidencji z zachowaniem
dziennej chronologii. Musza one by¢ takze rejestrowane w dniach, w ktérym dokonano
wplaty lub wyptaty, Wymog ten zostaje spelniony w ten sposob. ze kasjer prowadzi
raport obrotow kasowych. wpisujac don najpéZniej w koficu dnia roboczego wszystkie
dokonane w danym dniu operacje kasowe. Raport zamyka si¢ co dziesi¢¢ dni przy czym
ostatni raport na koniec miesigca sprawozdawczego. Raport numeruje si¢ w obregbie roku
obrotowego kolejno: w nagléwku powinny one zawiera¢ okreslenie dnia lub okresu,



ktorego dotycza. Powiazanie migdzy zapisami raportu. a wlasciwymi dowodami
zapewnia numeracja pozycji zapisow raportu . Po zamknigciu raportu kasjer przekazuje
£0. za potwierdzeniem odbioru, wraz z wpisanymi do raportu dowodami wplat i wyplat
osobie wyznaczonej do przeprowadzania wtornej kontroli prawidlowosci jego danych.
pozostawiajac sobie kopie raportu, Gotéwka znajdujgca si¢ w kasie do wyplaty z listy
plac w okresie nie przekraczajacym 10 dni traktowana jest jako depozyt.
W razie nie dokonania pelnego rozchodu gotéwki z kasy, kasjer zobowiazany jest
przyjac nie podjg¢te wyplaty z list na podstawie przychodowego dowodu kasowego oraz wpisac
go do raportu kasowego.
Dowody kasowe wplat | wyplat moga by¢ ujmowane w raporcie kasowym zbiorczo na
podstawie odpowiednich zestawien wplat i wyplat gotéwkowych jednorodnych operacji
gospodarczych. Po wpisaniu do raportu kasowego wplat i wyplat za dany dzien lub za dany
okres | ustaleniu pozostalosci gotowki w kasie na dzien (okres) nastgpny kasjer
podpisuje raport i przekazuje jego oryginal wraz z dowodami kasowymi
Skarbnikowi Gminy lub osobie przez niego upowaznionej.
Raporty kasowe sporzadza si¢ recznie odrebnie dla:
- Urzad Gminy Orchowo — Dochody
- Urzad Gminy Orchowo — Wydatki
- Urzad Gminy Orchowo- sumy depozytowe
- Urzad Gminy Orchowo
- Zespdl Szkolno Przedszkolny
- Szkola Podstawowa Bielsko
- Szkola Podstawowa Rozanna
- Szkota Podstawowa Stowikowo
- Srodowiskowy Dom Samopomocy w Slowikowie
- Gminny Osrodek Pomocy Spolecznej w Orchowie
13. Rozchodu gotowki z kasy nie udokumentowanego rozchodowymi dowodami kasowymi
nie uwzglednia si¢ przy ustaleniu gotowki w kasie. Rozchod taki stanowi niedobor
kasowy i obcigza kasjera. Gotowka w kasie nie udokumentowana przychodowymi
dowodami kasowymi stanowi nadwyzke kasows. Nadwyzka kasowa podlega
przekazaniu w ciagu 2 dni od daty stwierdzenia na dochody budzetowe.
14, Kasjer oznacza wyptacone dowody tworzac zapis:

1/ » Kwotg zlotych .......... Slownie zlotych

ooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooo

/ podpis odbierajgcego/

2/ » Wyplacono gotowky, czekiem
) | SRS SRR NSRRI R RS

/podpis wyplacajacego/ .,
7. Inwentaryzacja kasy

1. Inwentaryzacje kasy przeprowadza sig:

w dniach ustalonych przez Wojta

- na dzien przekazania obowiazkow kasjera

- w ostatnim dniu roku.

2. Osoby zobowiazane do przeprowadzenia inwentaryzacji wyznacza Wojt lub Skarbnik.
Gidy konieczne jest przeprowadzenie jej w czasie nicobecnosci kasjera, zespol spisowy
sktada si¢ co najmniej z trzech osob.

3. Z wynikow inwentaryzacji sporzadza sig¢ protokot w trzech egzemplarzach,



podpisywanych przez czionkow zespolu i kasjera, a w razie przekazywania kasy - przez

osobe¢ przekazujaca i przejmujacq. Jezeli inwentaryzacje przeprowadza si¢ pod

nieobecnos¢ kasjera, fakt ten powinien zostaé wyraznie opisany w protokole,

z cwentualnym  wskazaniem  przyczyn  nicobecnosci  kasjera.  Wzor  protokolu
kontroli/inwentaryzacji kasy stanowi zalacznik Nr 4 do Instrukeji.

4, Protokol inwentaryzacji otrzymuja:
- orginal glowny ksiggowy,
- pierwszg kopig osoba zdajaca kase.,
- druga kopig osoba przyjmujgca kase

0y

mg' ll'.. J {,7; Pryvka

-



Zatyeznik nr |
do Instrukcji w sprawie
gospodarki kasowej

OSWIADCZENIE KASJERA/KASJERKI
o przejeciu kasy z pelng odpowiedzialno$cig materialng

I THZR) POCDISOIIE 3 i cvaasioyanans aissisamme s i B v id s P aNa s o Ku e B PR B Ao a 6% 0 S H e h e G
foiny | enazwonkny
DRIY: W oin m a8 SR 0 R R S AT A SN B m AR oA B S F R RN N e NS E M
ofres sumieashanig
zatrudniony/a Jako Kasier (KASJErKA) W ou. s iiirieeeeriii i ittt e e e tt s caieie et eee e eai s e baneae s enes

...........................................................................................................................

vl peednosthl, b sconed

oddnia............. na podstawic umowy o pracg zawartej na CZas ........cecuieinni
nreotresiony: okresiony do i

odwiadczam, co nastgpuje:

. Przyjmuje na siebie odpowiedzialnos¢ materialng z obowiazkiem wyliczenia si¢ za powierzone mi

sktadniki majatkowe, przyjete protokolem przyjecia — przekazania (inwentaryzacja zdawczo-odbiorezi)

LA ,0ne cuvononens oraz za wszelkie skladniki mienia przyigte w czasie wyvkonywania obowiazkow

kasjera (kasjerki). W szczegélnosei przyjmuje catkowita odpowiedzialnos¢ materialng za powierzone

mi pienigdze, papiery warto$ciowe i inne kosziownosci, z ktdrych zobowigzuje sig rozliczy¢ w kazdym

czasie na zadanie pracodawcy,

Przyimuj¢ obowigzek pokrycia wszelkiej straty, jaka wyniknie dla jednostki na skutek powstalego

niedoboru, zniszczenia lub uszkodzenia $rodkéw pienigznych iinnych powierzonych mi skladnikow

majatkowych. Od obowigzku pokrycia straty bede zwolniony (zwolniona) w takim zakresie, w jakim

udowodnig, ze niedobér, zniszczenie lub uszkodzenie powstaly nic z mojej winy, ale na skutek zdarzen

i okolicznodci, za ktdre stosownie do ogélnych przepisow prawa nie moze mi by¢ przypisana wina.

3. Nie zglaszam zadnych zastrzezenn do warunkéw pracy izabezpieczen w kasie, wktdrej mam
wykonywaé czynnosci kasjera (Kasjerki) jako osoba materialnie odpowiedzialna.

4. Zobowiazuje sig do niezwlocznego powiadomienia pracodawcy o wszelkich przeszkodach, zdarzeniach
i okolicznodciach majacych wplyw na wykonywanie pracy kasjera (kasjerki),

5. Zobowiazuje sie, w razie zaistnienia niedoboru lub szkody w kasie, do niezwlocznego wplacenia

r

rownowartosci w gotdwee, jezeli nie udowodnig braku mojej winy.

...........................................................................................



Zatgcznik nr 2
do Instrukeji w sprawie
gospodarki kasowe]

OSWIADCZENIE KASJERA/KASIERKI]
0 przestrzeganiu przepiséw w zakresie prowadzenia operacji kasowych
i ponoszenia odpowiedzinlnoSci za ich naruszenie

B O PO D I L o o S S s s v e SN
g ¢ memwerko
B R A O P e e e s A U O e RO P PR o o ey P S
adrey sawiesshanus
zatrudniony/a Jako kasjer (KaSJETKA) W .....uiivrrenaeenriiismmsaiinmmessssiesssssnannsssisdnanstnsssssnnistsons
murzwa poddnoarks, magpacoword
oddnia............. na podstawic UMOWY 0 pPrace ZAWAME] MR CZAS .......vvvveeeeresreeeanrrsreraneernees

awokrediony, nkredlony oo dres

Oswiadezam, Zc bede przestrzegal/a przepisdw w zakresie prowadzenia operacii kasowych i ponoszenia
odpowiedzialnosci za ich naruszenie, okre$lonych w rozporzadzeniu ministra spraw wewngtrznych
i administracji z 7 wrzesnia 2010 r. w sprawie wymagan, jakim powinna odpowiadaé ochrona wartosci
pienigznych przechowywanych i transportowanych przez przedsigbiorcow i inne jednostki organizacyine
(Dz.U. Nr 166, poz. 1128).

...........................................................................................



Zatgeznik nr 3
do Instrukcji w sprawie
gospodarki kasowej

Umowa o odpowiedzialnoci materialnej
za powierzone micnie

zawarta  wdniu Lo, WS hillivisiiimsadision pomigdzy urzedem .o
TEPrEZENTOWANYIN PYZZ! «.oovsirirmsssssssssssmsssssssisasssssssssssossssonsonses RSO T

a  Panem/Panig ..o zamieszkalym/g w
zwanym/a w dalszych postanowieniach umowy pracownikiem, nastgpujace] tredei:

g1
I. Pracownik przyjmuje na siebie odpowiedzialnosé materialng za powierzone mu mienie pracodawcy

~ Srodki pienigzne w kasach urzgdu ...
2, Powierzenie pracownikowi mienia. o ktérym mowa w ust. |, nastgpuje kazdorazowo na podstawic
protokotu zdawczo-odbiorczego.
§2
I. Pracodawca zobowigzuje sig zapewni¢ pracownikowi warunki nalezytego zabezpieczenia
powierzonego mienia.
2. Pracownik zobowigzuje si¢ do niezwlocznego informowania pracodawcy o wszelkich trudnosciach
zwigzanych z nalezytym zabezpicczeniem powicrzonego mu mienia.
§3
Pracownik przyimuje na siebie obowiazek rozliczenia si¢ z powierzonego mu mienia na kazde zadanie
pracodawcy oraz pokrycia wszelkich strat pracodawcy powstalych na skutek niedoboru w powierzanym
pracownikowi mieniu,
§4
Strony ustalaja, 2e:
|. Pracodawca moze odstapi¢ od niniejszej umowy w kazdym czasie.
2. Pracownik moze od ninigjszej umowy odstapic¢ za 14-dniowym wypowiedzeniem.
8§35
I. W przypadku odstapienia od umowy przez pracodawee niezwlocznie przeprowadzona zostanie
inwentaryzacja powierzonego pracownikowi mienia, nie poZniej jednak niz w ciggu trzech dni.
2. W przypadku wypowiedzenia umowy przez pracownika zostanie przeprowadzona inwentaryzacjs
przed uplywem okresu wypowiedzenia,

Postanowienia umowy wchodza w Zycie Z dniem ...



Umowa zostala sporzadzona w dwoéch jednobrzmiacych egzemplarzach, po jednym dla pracodawcy
i pracownika.

.......................................

FPracodaw s Fraciwnid



Zalgcznik nr 4

do Instrukcji w sprawie
gospodarki kasowe|
PROTOKOL
kontroli/inwentaryzacji kasy w i RO 203 przeprowadzone] W dnit ..o
od ... ot G s BOUZ PIDEE imdssiskiaasiiasais sy dzialajacego na podstawic upowaznienia
wydanego przez ... v ZANHA s r.
Zespol spisowy w skiadzie:
b e wiiin s A PSS S RO RAR S T mm———
Kontrolg/inwentaryzacige przeprowadzono  w obecnodei: ... PrPRSSB SN e = 11> kasjera
(kasjerki).
W toku kontroli stwierdzono, co nastepuje:
|. Rzeczywisty stan gotowki w kasie i zl
2. Stan gotéwki wg raportu kasowego/wydatkimr ../o... Z oo T~ e zl
3. Stan drukow Scislego zarachowania, przechowywanych w kasie:

a) czeki gotdwkowe, dowody wplaty KP, dowody wyplaty KW iKkwitariusze przychodowe
wystawiane byly komputerowo (r¢cznie) przez kasjerke:

* czeki gotdwkowe dla urzgdu .......... w blankietach od nr ...... donr ... . pobrane zostaly
zbanku ...,...... i przyjete do kasy wdniu ..........r. Ostatni czek .......... zostal wydany
wdniu .......... r.—~KP Nr....... — RK Nr ....... za okres od .... do .... r. na kwotg ...... bal
i zewidencjonowany pod poz. ..... na str. ... Ksiggi drukéw scislego zarachowania, Pozostaly
czekiodnr...... donr...... -

e 40 oo 1 DB KWOIE L.uaees z}. Znajdowat si¢ w bloczku od nr ... donr ... , wydanym
wdniu ., r., ktory zostal zewidencjonowany pod poz .... na str. .... Ksiggi drukow
Scistego zarachowania;

* KW Urzad .......... — ostatni dowod nr ... ujgty zostal w raporcie kasowym nr ... za okres
od ... do ..... . na kwotg ......... zl. Znajdowal si¢ w bloczku od nr ...... donr ....... ktory
zostal zewidencjonowany pad poz. ... na str. ... Ksiggi drukéw scistego zarachowania;

* K-103 Urzad ....... pobrany ... wdniu ... od nr ... do nr ... zostal
zewidencjonowany pod poz ... na str, .... Ksiegi drukow Scistego zarachowania, pozostaly
drukiodnr...... donr...... .

b) wymienione dowody zostaly zewidencjonowane wsposob prawidiowy w Ksiggach drukdw

Scistego zarachowania.



W kasie nie byty/byly przechowywane depozyty.
4. Kontrola/inwentaryzacja wykazala, ze dowody kasowe wpisywane s do raportow na biezaco.

5. Pogotowie kasowe w wysokoscl ... z! ustalone zostalo zarzadzeniem nr ... z dnia ......... r.

6. Kasjer (kasjerka) Pan (Pani).............. wdniu s r. Zlozyl/a deklaracje (oswiadczenie)
o odpowiedzialnosci materialnej za powierzone mienie. gotowke | inne walory,

7. Potwierdzenie o niekaralnosci zdnia ............. r. znajduje sig w aktach osobowych kasjera
(kasjerki).

8. Kasjer’ka zostal/a zaznajomiony/a z obowinzujacymi przepisami kasowymi, posiada stosowne
zapisy w . Zakresie obowigzkow” —....... Wdniu ..... r. ziozyl/a ,Oswiadczenie o odpowiedziainosci

materialnej za powierzone mienie oraz za wszelkie powierzone skladniki majatkowe zzachowaniem
wiasciwego trybu, zgodnie z protokolem zdawczo-odbiorczym nr ...... zdnia ,..... r., ktorym przejal/ela
gotdwke oraz dokumenty kasowe, w ktorym zobowiazal/a sig takze do pokrycia wszelkich strat powstalych
na skutek niedoboru. Wdniu .......r. zlozylla réwniez przyrzeczenie o przestrzeganiu lajemnicy
skarbowej i odpowiedzialnodci kamej za jej ujawnienie, a w dniu ......... t. zobowigzanie o: przestrzeganiu
przepisow ustawy o ochronie danych osobowych, akiow wykonawczych wydanych na jej podstawie oraz
uregulowan wewngtrznych instrukcji obowiazujacych w urzgdzie. Kasjer/ka zobowigzal/a sig rowniez do
przestrzegania tajemnicy stuzbowej (traktowanej jako poszanowanie ustalonego porzadku i dyscypliny)
w dniu ..... Ponadto wdniu ......, r. zlozyl/a zobowigzanie do przestrzegania obowigzujgcych przepisow
rozporzadzenia ministra spraw wewnetrznych i administracji z 7 wrzesnia 2010 r. w sprawie wymagan,
jakim powinna odpowiadaé ochrona wartodci pienigznych przechowywanych i transportowanych przez
przedsighiorcow i inne jednostki organizacyjne (Dz.U. Nr 166, poz. 1128).

9. Ostatnia kontrola kasy przeprowadzona zostala przez gléwnego ksiggowego wdniu ...... r. Nie
stwierdzono nieprawidlowosci.

10. Obstuga kasowa prowadzona byla w wyodrgbnionym pomieszczeniu kasowym na ... pigtrze
budynku urzgdu ...... Kasjer’ka dokonywal/a operacji wplat i wyplat przez otwarte okienko, ktore po
zamknigeiu chronione bylo szyba pancerna. W czasie pracy pieniadze przechowywane byly na stanowisku
kasowym w kasetce metalowej zamykanej na Klucz, a po zakoriczeniu pracy gotdwka przechowywana byla
w szafie stalowej na szyfr z blokadami. Budynek urzedu objety byt calodobown ochrong (alarm, straznica).

11. Srodki pienigzne w postaci pogotowia kasowego przechowywane sq w kasetce metalowej w ciggu dnia
pracy, a po jego zakonczeniu w kasie metalowej typu ....c.cooiiiiciinins

Za strong kontrolowana:

..............................



